Een drieslagfolder ontwerpen in Word 


Accordeonpapier 


Een drieslagfolder is een liggend Aé'tje in drieën gevouwen. Een soort miniboekje dus, dat 
je kan gebruiken als reclamefolder of als nieuwsbrief voor je vereniging. Clickx toont je 
hoe je in geen tijd zo'n drieslagfolder maakt met de tekstverwerker Word. # arr srorreus 


STAP 1 / MARGES VERKLEINEN 


We gaan aan de slag met Word versie 2002/XP, maar je kan deze work- 
shop even goed uitvoeren met een oudere of nieuwere versie. We 
starten om te beginnen Word op, om dan via de menubalk Besranp, Nieuw 
een vers werkdocument aan te maken. Voor het gemak zetten we de 
weergave op AFDRUKWEERGAVE (via de menubalk Beeuo). De eerste stap 
bestaat uit het instellen van gelijke marges. Klik op Bestanp en kies voor 
PAGINA-INSTELLING. Geef op het tabblad Marces voor de boven-, beneden-, 
linker- en rechtermarge telkens de waarde 1,5 in, en klik bij ArprukstAnD 
op de optie LracenD (zie afbeelding 1). Klik op OK om te bevestigen. Merk 
op dat de bladweergave automatisch aangepast wordt. 


STAP 2 / DRIE KOLOMMEN 


Een drieslagfolder bestaat uit drie gelijke kolommen, met daartussen 
een marge die twee keer groter moet zijn dan de marges links en 
rechts. Om de drie kolommen te activeren, kies je in de menubalk Op- 
MAAK voor KoLoMMEN. Normaal gezien staat de optie GELIJKE KOLOMBREEDTE 
aangevinkt, en volstaat het om op Dre te klikken. Geef onder Arstanp 
de waarde 3 in (zie afbeelding 2). De kolombreedte wordt automatisch 
ingesteld op 6,9 centimeter. Wie dat wil, kan de optie Lran ERTUSSEN 
aanvinken om zo een vouwlijn tevoorschijn te toveren, maar echt nodig 
is dat niet. Klik op OK, en je zal zien dat er aan het werkscherm weinig 
veranderd is. 
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STAP 3 / PAGINA-INDELING 


De pagina-indeling van onze drieslagfolder is een tikkeltje verwarrend, 
want momenteel staat de cursor op pagina 5. Om een beter overzicht 
te krijgen van de pagina-indeling gaan we handmatig paginanummers 
toevoegen, die we later weer kunnen verwijderen. Je doet dat als volgt: 
typ 5, gevolgd door de toetsencombinatie Crru+SniFT+ENTER om een 
volgend ‘blad’ te beginnen. Herhaal exact dezelfde procedure voor 
achtereenvolgens de pagina’s 6, 1, 2, 3 en 4. Bij de laatste pagina kan 
je de toetsencombinatie achterwege laten. Het resultaat is dat onze 
drieslagfolder nu bestaat uit twee liggende A4-pagina’s (de voor- en 
achterkant), waarbij alle zes de kolommen (tijdelijk) genummerd zijn. 


STAP 4 / UITVULLEN EN AFBREKEN 


Nu kunnen we aan de slag om onze drieslagfolder met inhoud te vullen. 
Vergeet daarbij niet om op pagina 1 te beginnen! Voor de rest kan je 
alle mogelijkheden van Word gebruiken. De enige beperking waar je 
rekening mee moet houden, is de nogal smalle kolombreedte. Daardoor 
zullen veel zinnen en woorden sneller afgebroken worden dan je zou 
willen… met een minder fraaie opmaak tot gevolg. Het eerste dat je 
daartegen kan doen, is de tekst over de hele kolombreedte uitvullen 
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Voor een fraaiere opmaak vullen we de tekst uit over de volledige kolom- 
breedte. 
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Ook illustraties kunnen uitgelijnd worden voor een optimale opmaak. 


(zie afbeelding 4). Je doet dat het snelst door alle tekst te selecteren 
(via de toetsencombinatie CrrL+A) en dan in de opmaakbalk op de knop 
Urrvurren te klikken. Dat ziet er al een pak beter uit, niet? De woord- 
afbreking kan je dan weer verfijnen via de menubalk Extra, en dan TaaL 
en WoorDArBREKING. Experimenteer vooral met de instelling AFBREEKZONE, 
want daarmee kan je bepalen wanneer een woord afgebroken mag 
worden. 


STAP 5 / ILLUSTRATIES UITLIJNEN 


Natuurlijk willen we de tekst in onze nieuwsfolder verfraaien met een 
aantal illustraties. Zet de cursor op de plaats waar je de illustratie wil 
neerzetten, kies vervolgens in de menubalk via Invoeeen voor Freuur en 
geef de bron aan (meestal Utr estanp). Word zal de breedte van de 
illustratie automatisch aanpassen aan de kolom. Hoogstwaarschijnlijk 
is een groot deel van de tekst door het toevoegen van de illustratie 
verschoven, en dat kan niet de bedoeling zijn. Om dit op te vangen, 
dubbelklik je op de illustratie en ga je naar het tabblad Inpeine. Klik 
daar onder het kopje SrraL op Contour. Beter zo? En om de illustratie 
ook nog eens mooi in het midden van de kolom te zetten, moet je alleen 


Printer 


Naam: 6 HP Color LaserJet 5500 PCL6 hd Eigenschappen | 
Status: Niet-actief Printer zoeken… 


Type: HP Calor LaserJet 5500 PCL6 
Locatie: IP_10.0,0,162 

Opmerking: 

Afdrukbereik 

© alles Aantal exemplaren: 


Exemplaren 
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= 


Afdrukken: [Document „| inr enuizoomen 
Pagina's: Alle pagina's in bereik v 


Typ paginanummers en{of -bereiken gescheiden 
door komma's, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4 


C Pagina's: A 


Opties. 


Ook zonder duplex-printer kan je dubbelzijdige documenten maken. 


VOOR BEGINNERS jk 


maar je voorkeur aanstippen bij Horrzontaat urtLIJNEN (zie afbeelding 5). 
Klik op OK om alles te bevestigen. Vergeet niet om je document te 
bewaren via BEstAnD en Opstaan, en geef het dan een gepaste naam en 
een plekje op je harde schijf. 


STAP 6 / DUBBELZIJDIG AFDRUKKEN 


Tijd om onze nieuwsfolder af te drukken. Dat doe je via Besranp en dan 
ArpRukKEN. Tenzij je printer dubbelzijdig (duplex) kan afdrukken, moet 
je hier eerst de optie HanpMarrG puBBELziJDIG aanvinken (zie afbeelding 6). 
Klik op de knop OK. Na het afdrukken van de eerste pagina zal Word 
vragen om het net afgedrukte blad om te draaien en opnieuw in de 
printer te steken. Let daarbij vooral op de oriëntatie van de pagina! 
Gelukt? Dan rest je alleen nog de taak om het A4'tje op twee plaatsen 
te vouwen. Het zal nog wel lukken om op deze manier zelf enkele tien- 
tallen exemplaren af te werken, maar voor grotere volumes stap je 
misschien toch best naar een drukkerij of kopieershop. Alvast veel suc- 
ces met je campagne! « 


HULP NODIG? 


Vriendelijk als we zijn, zorgen we ervoor dat je snel van start kan 
gaan. Op onze website www.clicktmagazine.be vind je bij de rubriek 
AanvurLers het Word-bestand dat bij deze workshop hoort. 
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